Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestion Documental Tabla de retenciéon documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

NIVEL NACIONAL

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Vigente a partir del 24/03/2022

Actas 001 de 2022

DIA 24 MES 03 . 2022
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AREA DE GESTION OPERATIVA
N.1.004.25

N.1.004.25-002 ACTAS
N.1.004.25-002.041 ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION DE NIVEL NACIONAL 2 18 X X Las Actas de Comité de Contratacion de Nivel Nacional son actas producidas para el
R . 3 Papel / PDF /A cumplimiento de las funciones como Aprobar, de acuerdo con su competencia, todo lo
Comunlcaclo_n ofcial de convz.)catona- . relacionado con los procesos de contratacion en los que la Universidad actte como contratante,
Acta de Comité de Contratacion de Nivel Nacional Papel / PDF /A Aprobar los pliegos de condiciones, asi como las adendas que los aclaren o modifiquen, para su
publicacién.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién y
aprobacion de la ultima acta de reunién de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en tanto que su informacién es un testimonio que
evidencia las decisiones frente a los procesos de contratacion de la UNAL, siendo una fuente atil
para las investigaciones relacionados con el mecanismo de contratacion de régimen especial con
el que cuenta la entidad para adquirir los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios blecidos en la Guia de R i

Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.
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N.1.004.25-002.088 ACTAS DE COMITE FINANCIERO OPERATIVO 2 18 X X Las Actas de Comité Financiero Operativo contemplan lo relativo a los asuntos financieros de
o, X ) papel / PDF /A manera transitoria durante el periodo de consolidacion de su infraestructura fisica y
Comunicacién ofcial de convocatoria ape administrativa, contiene los seguimientos a la situacion financiera de los recursos asignados por
Acta de Comité Financiero Operativo Papel / PDF /A UNAL.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacion de la tltima acta de reunién de cada afio del Comité Financiero Operativo.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en razon a que contribuye y se percibe como una fuente
potencial para la reconstruccion de la memoria institucional de la Universidad Nacional de
Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios i en la Guia de R

Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos que los modifiquen o

sustituyan.
N.1.004.25-006 AUTORIZACIONES DE TRANSFERENCIAS INTERNAS 2 8 X Esta serie documental retine los documentos que evidencian el proceso de autorizacién de
Autorizacion de transferencia interna (ATI) suscrito Papel / PDF /A transferencias internas, cuyo propdsito es formalizar un compromiso de suministro de bienes

y/o servicios entre dependencias de la Universidad Nacional de Colombia, o transferir recursos
financieros a otras dependencias o proyectos de la Universidad, a través del sistema SGF —
Papel / PDF /A QUIPU que permite el registro, seguimiento y control detallado de las operaciones asociadas a
los procesos de Gestion Financiera y Gestion Administrativa de Bienes y Servicios de la

Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y autorizacién de
transferencia interna

Soportes especificos (si aplica) Papel / PDF /A Universidad Nacional
Cotizacion (si aplica) Papel / PDF /A
Comunicacion de elaboracién de autorizacion de transferencia interna y soporte Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la legalizacion de la dltima

Papel / PDF /A

escrito de envio Autorizacién de Transferencias Internas - ATl de cada afio.

Comunicacién de legalizacion de autorizacién de transferencia interna y soporte papel / PDF /A
escrito de envio ape! Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo

Modificaciones (Adiciones, prérrogas o modificaciones) Papel / PDF /A en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidi un tramite eser
administrativo de suministro de bienes y servicios y traslado de recursos financieros de caracter

Soportes especificos de la modificacion Papel / PDF /A interno. En adicion, la informacion sustancial referida a los movimientos econémicos de la
Comunicacion de legalizacién adicién y/o prérroga y/o modificacion y soporte Papel / PDF /A Universidad se ve reflejada o se puede recuperar en las series libros mayor y balance y estados
escrito d envio financieros, las cuales son de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las
normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado
seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-010

Cddigo: U.FT.11.005.001

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

Estado Mensual de Fondos y Valores

Informe General de Ordenes de Pago

Movimiento Detallado de Bancos

Soporte de Transferencia de pagos a expedientes contractuales
Comprobantes de ingreso

Facturas o documentos equivalentes

Extractos bancarios

Comprobante de consignacion

Reporte de pago electrénico ACH

Reporte del portal bancario por consulta de ingresos
Reportegenerados en Universitas Internacional

Tabla mensual de recaudo de matriculas con codificacién contable
Voucher de recaudo con tarjeta de crédito y débito.

Reporte de recaudo por ventas no presenciales.

Documento de autorizacién de PAC

Resolucién de aceptacion de donacién

Cuadro de decisién de redencion de la inversion.

Oficio al banco redimiendo la inversién

Flujo de caja para analisis de la inversion

Titulo valor expedido por la entidad financiera o certificado expedido por
DECEVAL. (Redencidn)

Otros soportes de registro del ingreso.

Comprobantes de egreso

Copia del cheque (desprendible en forma continua)

Poder y autorizacion para levantar sellos restrictivos en cheques
Notas débito

Relacién ordenes de pago

Reportes de pago electrénico (preparado, aprobado y confirmacién de respuesta
del banco).

Ordenes de pago

Resolucién de autorizacién de unidad de caja.

Resolucién de ICETEX de ordenacion de giro a la Universidad
Reporte historia academica (generado en Universitas Inernacional)
Traslado de fondos generado en QUIPU

Resolucién de ordenacion del gasto y pago (avances, devolucién de matriculas,
servicios publicos, impuestos, salud estudiantil, entre otros)

Facturas o documentos equivalentes (soporte de pagos que no se derivan de un
acuerdo de voluntades, ej servicios publicos)

Reporte en excel detallado de la devolucién de matricula de pregado

Orden de inversion

Cuadro Comparativo de Inversiones

Cotizaciones enviadas por las entidades bancarias

Correo electronico de confirmacion de negociacion global

Flujo de caja para analisis de la inversién

Oficio al banco autorizando realizar la inversion

Formulario No. 1 - Declaracién de cambio por importacién de bienes.
Formulario No. 5 - Declaracién de cambio por servicios transferencias y otros
concebtos.

Declaracién de importacion (formato No. 500 pago de IVA)

Declaracién de pago de impuestos, contribuciones y otros (retencién en la fuente,

ICA. estampilla. obra) nacionales. distritales v/o municibales

Otros soportes de registro del pago

Resumen pagado por linea de costo por periodos (rlcp)

Pago pago COESPRO (lep), pago Davivienda y pago ACH (Listado de funcionarios
oor modalidad de pago).

Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (Planilla de validacién y de pagado).
ASOCAJAS

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Papel / PDF /A

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Papel / PDF /A

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Papel / PDF /A

Versién: 3.0

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta serie documental retne los documentos que presentan los saldos de las cuentas bancarias
de la Universidad, asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado,
el trdmite de pagos, la elaboracion del boletin diario de tesoreria, la expedicion de certificados y
conciliaciones bancarias de tesoreria.

Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la emision del dltimo boletin
diario de tesoreria de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el movimiento diario de
tesoreria, la informacion resulta de actividades cotidianas. En adicién, la informacién sustancial
de la serie se vuelca a las series de libros contables y se ve reflejada en los estados financieros
de la Universidad, ambos de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las
normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado
seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Formato de revisién de las ordenes de pago en QUIPU versus reportes SARA

Papel / PDF /A
para el pago de PILA pel/ /

Planilla Salud, Pensién y Parafiscales (SARA) Papel / PDF /A
Resulme-n Pagado por Linea de Costo por Periodos (rlcp) (Por entidad descuentos Papel / PDF /A
de némina)

Resumen aporte entidad externa por tipo de servicio (rape). Papel / PDF /A
(Resumen pagado por conceptos) de embargos  (reco) Papel / PDF /A
aportes voluntarios pension, caja de compensacion y AFC (Lae) Papel / PDF /A
Consulta “Cheques Anulados Sin Movimiento” Papel / PDF /A

Comunicacion escrita al banco devolviendo los cheques no utilizados (para saldar
la cuenta bancaria).
Solicitud a la entidad bancaria del estado del cheque y la orden de no pago.

Papel / PDF /A

Papel / PDF /A

Certificacién expedida por la entidad bancaria de que el cheque no ha sido

N Papel / PDF /A
cobrado ni se va a pagar.

Solicitud de anulacién del cheque (interventores, némina, entre otros) Papel / PDF /A
Denuncia de pérdida de cheque ante entidad competente Papel / PDF /A
Reporte de inversiones vigentes (Se genera en la fecha de redencién, nueva
. - Papel / PDF /A
inversion)
N.1.004.25-013 CERTIFICADOS

N.1.004.25-013.001 CERTIFICADOS CONTABLES 2 3 X Los Certificados Contables son la agrupacion conformada por los documentos que evidencian la

Comunicacién oficial de solicitud de certificado Papel / PDF / A actuacion de profesionales contables, en la produccién de los libros, asientos, cuentasy

soportes contables afectados por determinadas transacciones, con indicacién de las
Certificado contale Papel / PDF / A correspondientes denominaciones, nimeros y fechas; , sirven de prueba para los terceros a
quienes se les presente el certificado.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre de la
gestion administrativa de acuerdo con la Ley 962 de 2005 Art. 28.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie,
teniendo en cuenta que una vez agotado su valor contable no posee valores secundarios. En
adicion, la informacion sustancial de la serie se ve reflejada o se puede recuperar en la serie
Estados Financieros, la cual es de conservacién total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-015
N.1.004.25-015.001

COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO
Comprobante contable de egreso

Soportes contables

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA
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Secretaria General
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Esta subserie documental retine los comprobantes de contabilidad que respaldan las salidas de
dinero en efectivo o su equivalente de la Universidad Nacional de Colombia.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién del ultimo
comprobante de egreso de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto es la sintesis de las operaciones
relacionadas con el egreso de dineros de la Universidad, la informacién resulta de actividades
cotidianas y esta se vuelca a los libros contables y se ve reflejada en los estados financieros de la
Universidad, estas ultimas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

N.1.004.25-015.002

Cddigo: U.FT.11.005.001

COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO
Comprobante contable de ingreso
Soportes contables

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

La subserie retine los comprobantes de contabilidad que registran todos los detalles de las
transacciones econdmicas que involucran ingresos de dinero de la Universidad Nacional de
Colombia.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién del Gltimo
comprobante de ingreso de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el sustento de las
sumas de dinero que ingresan a la Universidad, la informacion resulta de actividades cotidianas y|
esta se vuelca a los libros contables y se ve reflejada en los estados financieros de la
Universidad, estas Ultimas series de conservacién total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

Versién: 3.0
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N.1.004.25-018 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 Esta serie documental redine las conciliaciones bancarias que evidencian el procedimiento
€ b . PDF/A X mediante el cual se identifican, confrontan y concilian las diferencias entre lo que la Universidad
xtractos bancarios contabiliza en el libro o cuenta de bancos y lo que los bancos reportan en sus estados de cuenta.
Conciliacién bancaria PDF /A
Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emision de la dltima
conciliacién bancaria de cada afio.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto (representa el tramite mediante el cual la
Universidad concilia los valores registrados en su libro o cuenta de bancos y los estados de
cuenta reportados por los bancos, por lo que la informacién resulta de actividades
administrativas y cotidianas. En adicion, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en
los estados financieros serie de conservacion total.
El proceso de eliminacion de la serie se realizard en la fase del archivo central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las
normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un software de borrado
seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestiéon ambiental.
N.1.004.25-027 CONTRATOS
N.1.004.25-027.001 CONTRATOS COMO CONTRATANTE 2 18 X X Esta subserie documental retines los Contratos como contratante, los cuales son aquellos con
Solicitud de contratacién Papel / PDF /A cuantia superior a ochocientos (800) salarios minimos legales mensuales vigentes, en los que la
Documento de especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido. papel / PDF /A Universifﬁad es la parte c?ntratante, celebrados con el fin de fortalecer los campos de la
Documento de Estudios Previos. papel / PDF /A educacion, la investigacion y la extension universitaria.
Justificacion Papel / PDF /A Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la firma del acta de
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A liquidacién del contrato, o en dado caso de no contar con este documento, los tiempos de
Estudio de Mercado con su respectivo andlisis, conclusiones y documentos Papel / PDF /A retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Preliquidacion Oficina Comercio Exterior (Para toda adquisicién de bienes o Papel / PDF /A
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie, teniendo en
Certificado de disponibilidad presupuestal papel / PDF /A cuenta que posee valor secundario histérico dado que su informacion es una fuente Gtil para la
. - L L, reconstruccién de la memoria institucional de la entidad, desde el punto de vista de los procesos
Pliego de condiciones o términos de contratacién Papel / PDF /A contractuales celebrados para cumplir la misionalidad de la Universidad.
Publicacién de la Invitacion y el pliego de condiciones en la pagina Web de la Papel / PDF /A
Acta de Visita técnica al sitio de ejecucién (Opcional). Papel / PDF /A En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie estd compuesta por
Observaciones presentadas por los posibles proponentes al pliego de condiciones Papel / PDF /A un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su totalidad, sin que esto
Informes de respuestas a Observaciones presentadas por los posibles Papel / PDF /A suponga la modificacién de la disposicion final. Por el contrario, si la subserie estd compuesta
Adendas al Pliego de condiciones (si aplica) papel / PDF /A entre 11 a 500 expedientes se seleccionard el 35% de los contratos como contratante cuyo
Oferta(s) Papel / PDF /A objeto sea la promocién de la educacidn, investigacion y extension, con el fin de que sirvan
como testimonio para futuras investigaciones y logren ser Utiles para reconstruir la memoria
Acta de cierre, recibo y apertura de oferta(s) Papel / PDF /A institucional de la Universidad Nacional de Colombia.
Evaluaciones parciales (juridica, financiera, técnica - econémica) Papel / PDF /A
Informe preliminar de evaluacién de oferta(s) Papel / PDF /A De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
Observaciones presentadas por los proponentes al informe de Evaluacion Papel / PDF /A establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
Informe de respuestas a Observaciones presentadas por los proponentes al Papel / PDF /A sus dols componentes de Plan de Conser'vacio'n Y PI_‘"_‘ Pr-ese’rvacién Digital a Largo Pl‘j’zoi
Informe definitivo de Evaluacién de oferta(s), con recomendacién del Comité de Papel / PDF /A Ademas,. los documer}tos en sogone ar)a.logos se c{lg.lta!lzalialn dando al.cance a los criterios L.

L, ., L, , establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacion,
Aceptacion de la recomendacién del Comité de contratacién, por parte de Papel / PDF /A asi como a los parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Comunicacién de asignacion de orden contractual o contrato a oferente Papel / PDF /A digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
Contrato suscrito Papel / PDF /A que los modifiquen o sustituyan.

Certificado de registro presupuestal Papel / PDF /A
Documentos de legalizacion Papel / PDF /A
Comunicacion de legalizacion de orden contractual o contrato al Papel / PDF /A
Acta de inicio (opcional) Papel / PDF /A
Novedades contractuales (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o suspensiones, Papel / PDF /A
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Solicitud de dad contractual (Adici prérrogas,
Soportes especificos de la novedad (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o
Informes de supervision o interventoria

Comunicacion de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién al
Acta de liquidacion (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documentos equivalentes (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informe de ejecucidn de actividades del contratista (si aplica)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios

Otros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el método
de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado
seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacidn, la disposicion
final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

N.1.004.25-027.002

Cddigo: U.FT.11.005.001

CONTRATO COMO CONTRATISTA

Solicitud de la dependencia gestora
Concepto de la Direccion Juridica Nacional
Convenio suscrito

Solicitud de novedades o ajustes

Otro si o documento de ajustes al convenio

Comunicaciones oficiales

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Versién: 3.0

18

Esta subserie documental retne los Contratos como contratista son aquellos con cuantia
superior a ochocientos (800) salarios minimos legales mensuales vigentes, en los que la
Universidad es la parte contratante, con el fin de fortalecer los campos de la educacién, la
investigacion y la extension universitaria.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la firma del acta de
liquidacion del contrato, o en dado caso de no contar con este documento, los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie, teniendo en
cuenta que posee valor secundario histérico dado que su informacion es una fuente util para la
reconstruccién de la memoria institucional de la entidad, desde el punto de vista de los procesos
contractuales celebrados para cumplir la misionalidad de la Universidad.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd compuesta por
un numero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su totalidad, sin que esto
suponga la modificacién de la disposicion final. Por el contrario, si la subserie esta compuesta
entre 11 a 500 expedientes se seleccionard el 35% de los contratos como contratista cuyo objeto
sea la promocién de la educacidn, investigacion y extension, con el fin de que sirvan como
testimonio para futuras investigaciones y logren ser Utiles para reconstruir la historia
institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Ademas, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-026 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
N.1.004.25-026.006 DEVOLUCIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS - IVA 2 8 X Esta subserie comprende los documentos que evidencian el tramite de recopilacién y

Reporte de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA XLSX consolidacion de la informacién sobre adquisicion de bienes y servicios pagados que generen

Conciliacién devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA XLSX Impuesto al Valor Agregado — IVA, con el fin de solicitar la devolucién del mismo ante la

Cuadro resumen de solicitud de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA XLSX Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.

del bimestre por Sede

Cuadro resumen devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA consolidado XLSX Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién de la resolucion

Certificacion para la devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA que determina la devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA o la que resuelve el recurso de

Poder de delegacién para la presentacién de solicitud ante la DIAN Papel / PDF/A (.pdf) reposicion correspondiente a la tltima solicitud realizada en cada afio.

Resolucion de designacion del Rector Papel / PDF/A (.pdf)

Solicitud de devolucién y/o compensacién (formato DIAN) Papel / PDF/A (.pdf) Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie,

Comunicacién oficial de solicitud de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — Papel / PDF/A (.pdf) teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el trémite adelantado

IVA Papel / PDF/A (.pdf) por la Universidad para la devolucién del IVA, por lo que la informacidn resulta de actividades

Resolucién de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA administrativas cotidianas. En adicién, la informacién se vuelca a los libros contables y, ademas,

Recurso de reposicion Papel / PDF/A (.pdf) la gestién financiera de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta ultima

Acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion Papel / PDF/A (.pdf) serie de conservacion total.

Papel / PDF/A (.pdf)
El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
N.1.004.25-029 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X Esta subserie comprende los Estados Financieros, aquellos documentos que se preparan al cierre

Estado de situacién financiera individual Papel / PDF /A de un periodo para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econdmico para

Informe de situacion financiera individual Papel / PDF /A generar flujos favorables de fondos de la Universidad Nacional de Colombia.

Estado de resultados individual Papel / PDF /A
Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la emision del dltimo

Informe de resultados individual Papel / PDF /A estado financiero de cada afio.

Estado de cambios en el patrimonio Papel / PDF /A

Estado de flujos de efectivo Papel / PDF /A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,

Nota a los estados financieros Papel / PDF /A dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los campos de la

Certificacidn de los estados financieros Papel / PDF /A historia y la administracion publica, debido a que son un testimonio de la definicion e
implementacion de las estimaciones necesarias para dar aplicacién al manual de Politicas
Contables de la Universidad.
Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos que los modifiquen o
sustituyan.
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N.1.004.25-052 INFORMES
N.1.004.25-052.001 INFORMES A ENTES DE CONTROL La subserie se compone por informes excepcionales que son requeridos por entidades de
Comunicacién oficial de solicitud de informe Papel / PDF /A 2 8 X X control y vigilancia en ejercicio de sus funciones, hacen parte de la memoria institucional por el
Informe a ente de control Papel / PDF /A contenido informativo de la subserie y su aporte a la reconstruccién de la historia institucional.
Comunicacién oficial de envio de informe Papel / PDF /A
Los tiempos de retencién empieza a contar a partir del envio del informe al respectivo ente de
control.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en razon a que contribuye y se percibe como una fuente
potencial para la reconstruccién de la memoria institucional de la Universidad Nacional de
Colombia

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

N.1.004.25-052.002 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 8 X X Esta subserie documental contiene los informes que la Universidad puede llegar a dirigir hacia
Comunicacion oficial de solicitud de informe Papel / PDF /A otras entidades que no se encuentran dentro de los entes de control; lo anterior con el fin de
Informe a entidad Papel / PDF /A brindar informacién sobre temas relacionados con la misionalidad de la Universidad.
Comunicacién oficial de envio de informe Papel / PDF /A
Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir del tltimo informe generado
en cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valor secundario histérico en tanto que su informacion es un testimonio de la
comunicacion que la universidad establece con terceros para brindar informacién de sus
actividades misionales. De tal manera esta subserie es una fuente Util para la recontruccién de la
memoria institucional de la Universidad.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios i en la Guia de R i

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos que los modifiquen o
sustituyan.
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N.1.004.25-052.011 INFORMES DE EMPALME 2 8 X X Los informes de empalme correspondiente a los logros en la gestion de los recursos financieros,

Informe de empalme papel humanos y administrativos que tuvieran asignados para el ejercicio de sus funciones

Acta de entrega Papel . " N N " P .
Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del tltimo informe generado

en cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valor secundario histérico en tanto que su informacion es un testimonio de la
comunicacion que la universidad establece con terceros para brindar informacion de sus
actividades misionales. De tal manera esta subserie es una fuente Util para la recontruccién de la
memoria institucional de la Universidad.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes analogos, de acuerdo con los criterios i en la Guia de R

Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentost técnicos que los modifiquen o
sustituyan.

N.1.004.25-052.021 Esta subserie comprende los informes que evidencian el seguimiento a la informacién contable y
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA 2 8 X financiera y a las operaciones financieras efectuadas por la Universidad Nacional de Colombia,
en cumplimiento de las normas vigentes que rigen en materia contable y tributaria, en aras de
Comunicacién oficial de solicitud de informacién financiera Papel / PDF /A garantizar que la informacién sea relevante, que represente fielmente los hechos econémicos,
Informe de seguimiento a la informacién financiera Papel / PDF /A verificables, oportunos, comprensibles y comparables.

Comunicacién oficial de socializacién del informe Papel / PDF /A

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién del Gltimo
informe de seguimiento a la informacion financiera de cada anualidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el tramite de seguimiento
realizado por la Universidad a sus dreas financieras con el fin de evaluar que la informacién
financiera y contable se registre correctamente, por lo que la informacidn resulta de actividades
administrativas cotidianas, esta proviene de los libros contables y, ademas, la gestion financiera
de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta tltima serie de conservacion
total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-052.022 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LAS OPERACIONES RECIPROCAS Esta subserie documental retine los informes a través de los cuales se hace seguimiento a las
2 8 X operaciones reciprocas, es decir, las transacciones financieras que se realizan entre diferentes
Matriz de operaciones reciprocas Papel / PDF /A entidades por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio, ingresos,
Registro de publicacién en sitio web del informe Papel / PDF /A gastos o costos, cualquiera que sea el nivel y sector al que pertenezcan.
Comunicacién oficial de envio del informe Balance agregado de prueba Papel / PDF /A

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién y publicacién
del ultimo informe de seguimiento de operaciones reciprocas de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el tramite de seguimiento a las
transacciones financieras realizadas con otras entidades y su registro las cuentas contables de la
Universidad, por lo que la informacién resulta de actividades administrativas cotidianas, esta
proviene de los libros contables y, ademds, la gestidn financiera de la Universidad se ve reflejada
en los estados financieros, esta Ultima serie de conservacién total.

El proceso de eliminacion de la (serie/subserie) se realizaré en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.cumental, proceso que serd realizado por la Seccién de Gestién Documental.

N.1.004.25-055 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
N.1.004.25-055.014 INSTRUMENTOS DE CONTROL FINANCIERO 2 8 X Esta subserie documental retine los instrumentos de control a las operaciones financieras de la
Informes Control Financiero Papel / PDF /A Universidad Nacional de Colombia, los cuales tiene por objetivo garantizar que la informacién
Instrumentos de Control de operaciones financieras Papel / PDF /A financiera represente fielmente los hechos econémicos.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del dltimo registro en el
instrumento de control de operaciones financieras de cada anualidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el tramite de seguimiento
realizado por la Universidad a sus dreas financieras con el fin de evaluar la informacién
financiera y contable, por lo que la informacion resulta de actividades administrativas
cotidianas, esta proviene de los libros contables y, ademas, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta Ultima serie de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-055.041 REGISTROS DE CREACION TERCEROS 2 8 X Esta subserie comprende los documentos mediante los cuales se solicita el registro de la

solicitud de creacién y actualizacién de terceros Papel / PDF/A informacion de los terceros que se vinculan con la Universidad Nacional de Colombia en el

Comunicacion oficial remitiendo la solicitud Papel / PDF/A aplicativo de gestion financiera.

Registro de seguimiento y confirmacion de solicitud de actualizacién de cuenta Papel / PDF/A

bancaria de terceros Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la creacion del dltimo

Comunicacion oficial informando la creacion del tercero Papel / PDF/A registro de terceros de cada afio.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las gestiones para registrar a las
personas naturales y juridicas privadas y publicas que adquieren compromisos econémicos con
la Universidad, por lo que la informacion resulta de actividades administrativas cotidianas y
repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los libros
contables y los estados financieros, estas series de conservacion total.
El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizara el método de picado y para los documentos electronicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articularé con el proceso de gestién ambiental.

N.1.004.25-057 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
N.1.004.25-057.001 LIBRO DIARIO 2 8 X Esta subserie documental retne los libros diarios que registran los movimientos débito y crédito
Acta de apertura v solicitud de adicién folios Papel / PDF/A de las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base
Libro Diario Papel / PDF/A en los comprobantes de contabilidad.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre del libro
por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el movimiento detallado
financiero diario de Universidad, por lo que la informacion resulta de actividades administrativas
cotidianas y repetitivas. En adicién, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en el
libro mayor y balance y los estados financieros, estas ultimas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizarad un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-057.002 LIBRO MAYOR Y BALANCE 2 8 X X Esta subserie documental retine los libros mayor y balance que registran los saldos de las
Acta de apertura v solicitud de adicion folios Papel / PDF/A cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catalogo
Libro Mayor y Balance Papel / PDF/A General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas

del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar una vez realizado el cierre del libro
por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la subserie,
dado que posee valores secundarios en tanto es una fuente para la reconstruccion de la historia
de la Universidad, ya que evidencia los movimientos financieros de la institucién de manera
global en determinados periodos.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el Sistema
Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos componentes de
Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histérico para aquellos documentos
en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios i en la Guia de R

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como los parametros y etapas
del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia Para la Digitalizacion de Documentos
U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y documentos técnicos que los modifiquen o
sustituyan.
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N.1.004.25-069 ORDENES CONTRACTUALES
N.1.004.25-069.001 ORDENES CONTRACTUALES DE ARRENDAMIENTO 2 18 X X Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
Orden contractual firmada Papel / PDF /A arrendamiento que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
Solicitud de orden contractual Papel / PDF /A juridicas, mediante las cuales se autoriza el uso con costo, por un periodo de tiempo definido de
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal papel / PDF /A bienes inmuebles, .escenarlos depOITtIV(.)S (salones, campos., canchas, estadios, -collseos, pISCIn?S,
5 . . zonas verdes y polideportivos), auditorios, locales comerciales u otros escenarios, cuya cuantia
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A no exceda los 800 salarios minimos legales mensuales vigentes.
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A
Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica) Papel / PDF /A El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de
Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A ejecucion de la orden contractual de arrendamiento.
Adendas y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A
Ofertals) escrita(s) y soportes escritos de su recepcién (si aplica) Papel / PDF /A Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en
. cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia datos socioecondmicos
Documentos del contratista Papel / PDF /A " N . . . N
respecto a los diferentes usos con costo de los espacios de la Universidad, asi como los usuarios
Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF /A externos solicitantes del servicio; al ser una informacién producida en razén de una funcién de
Informe de evaluacién de oferta(s) y soporte escrito de envio (si aplica) Papel / PDF /A apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su produccion es de gran
Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF /A volumen y la informacion resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera
Lista de chequeo Papel / PDF /A pertinente la conservacion de una muestra de tal informacion.
Comunicacion de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y Papel / PDF /A
o En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie estd compuesta por
Documentos de legalizacion Papel / PDF /A . . . . . N
un numero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en su totalidad, sin que esto
Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con Papel / PDF /A suponga la modificacién de la disposicion final. Por el contrario, si la subserie esta compuesta
Acta de inicio (opcional) Papel / PDF /A entre 11 a 500 expedientes se seleccionard de manera aleatoria simple el 35% de las 6rdenes
Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o Papel / PDF /A contractuales de arrendamiento, de manera que la muestra represente las principales
Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspension contractual Papel / PDF /A caracteristicas de la subserie.
Soportes especificos de la modificacion Papel / PDF /A B . X
Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacion o suspension al papel / PDF /A De una p.arte, para.la conservacion de los docume.ntos seleccl.onad.os, se tef\dra en cuenta I?
o o ) o establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
Documentos de legalizacion de adicion /o prdrroga y/o modificacién o Papel / PDF /A sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Comunicacién de legalizacién de adicién y/o prorroga y/o modificacién o Papel / PDF /A Adems, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
Acta de liquidacién (si aplica) Papel / PDF /A establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF /A asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
Orden de pago Papel / PDF /A digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
Constancia de cumplimiento Papel / PDF /A que los modifiquen o sustituyan.
Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF /A De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF /A conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
Orden de ingreso al almacén (i aplica) Papel / PDF /A 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF /A procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF /A Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
Oros soportes de pago Papel / PDF /A papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista papel / PDF /A s?ﬁwa.rg de .borrado seguro de la |r|for.mac|o'n. L.Jna vez aplicados los métodos. de €|II'n.II’|aCIO'l'|, la
disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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Solicitud de orden contractual
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Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)
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Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacion de oferta(s) y soporte escrito de envio (si aplica)
Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)
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Documentos de legalizacién

Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con
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Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de compra
que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o juridicas, mediante
las cuales la institucion a cambio de un pago adquiere objetos, tales como: material
bibliografico, materiales de construccion, repuestos para vehiculos, equipos eléctricos,
electronicos, de laboratorio y equipos de cémputo, elementos de oficina para uso personal,
elementos para dotacién de salones y aulas de clase, entre otros. De acuerdo con el estatuto de
contratacion de la Universidad, las ordenes contractuales de compra no superan la cuantia de
800 salarios minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de
ejecucion de la orden contractual de compra.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en
cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia datos socioecondmicos
respecto a la adquisicion de bienes y refleja los requerimientos materiales de la Universidad en
determinada época; al ser una informacion producida en razén de una funcion de apoyo a la
misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su produccion es de gran volumen y la
informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta compuesta por
un nimero de 6rdenes contractuales de compra que oscila entre 11y 500 se seleccionara de
forma aleatoria simple el 35% de ellas, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000 6rdenes|
se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogera el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera
de 11% y si se encuentran mas de 2001 6rdenes contractuales de compra la muestra sera del
10%. De esta manera, se espera dejar una muestra que represente las principales caracteristicas
de esta subserie.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Ademas, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacion,
asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-069.003 ORDENES CONTRACTUALES DE CONSULTORIA Papel / PDF /A 2 18 X X Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
Orden contractual firmada Papel / PDF /A consultoria que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o juridicas,
Solicitud de orden contractual Papel / PDF /A mediante las cuales la institucién contrata trabajos especializados que se realizan con el fin de
solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A der y redefinir problematicas existentes, encontrar y recomendar las soluciones mas
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A apryo[?ladas en materia cientifica, técnica, tecnoldgica, pO|ItI.C'a, econom{ca, s-oclal, ambiental,
o N B L N - artistica y cultural. De acuerdo con el estatuto de contratacion de la Universidad, las ordenes
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A B B . -
contractuales de consultoria no superan la cuantia de 800 salarios minimos legales mensuales
Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica) Papel / PDF /A vigentes.
Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A
Adendas y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de
Oferta(s) escrita(s) y soportes escritos de su recepcion (si aplica) Papel / PDF /A ejecucion de la orden contractual de consultoria.
Documentos del contratista Papel / PDF /A
. - Una vez cumplido el tiempo de retencidn, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en
Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF /A . N . N B
B § L cuenta que posee valores secundarios, en tanto evidencia las soluciones contratadas a través de
Informe de evaluacion de oferta(s) y soporte escrito de envio (si aplica) Papel / PDF /A trabajos de consultoria y asesoria a las problematicas planteadas por la Universidad en temas
Preliquidacién oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF /A misionales. Sin embargo, al ser una subserie que también involucra érdenes contractuales de
Lista de chequeo Papel / PDF /A consultoria en temas administrativos, se propone la conservacion de una muestra de la subserie.
Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y Papel / PDF /A
Documentos de legalizacion Papel / PDF /A En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd compuesta por
Comunicacion de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor, con Papel / PDF /A un nimero de e.x[.aedl.e'ntes que.oscll.a .e'ntr? 1al0se conserv.ararj ensu tot_alldat{, sin que esto
Acta de inicio (opcional) papel / PDF /A suponga la modificacién de la disposicion final. Por el contrario, si la subserie esta compuesta
Cta de Inicio {opciona - o ape entre 11 a 500 expedientes se seleccionard el 35%, a través del método cualitativo intrinseco, de
Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o Papel / PDF /A aquellas 6rdenes cuyo objeto sea la consultoria y asesoria en temas relativos a las tres
Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién contractual Papel / PDF /A principales funciones de la Universidad, es decir, la formacién, investigacién y extension.
Soportes especificos de la modificacién Papel / PDF /A
Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién al Papel / PDF /A De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendré en cuenta lo
Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o papel / PDF /A establecido en el Sistema Integrado de Confe'rvaclon dela Un|v?rslda.d‘Nac|onal de Colombia, en
L N . . e . sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Comunicacion de legalizacion de adicién y/o prorroga y/o modificacién o Papel / PDF /A . . o -
T Adems, los documentos en soporte analogos se digitalizardn dando alcance a los criterios
Acta de liquidacion (si aplica) Papel / PDF /A establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF /A asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Orden de pago Papel / PDF /A digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
Constancia de cumplimiento Papel / PDF /A que los modifiquen o sustituyan.
Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF /A o .
Factura o documento equivalente (si aplica) papel / PDF /A De otra ;.Jarte, para la ellmln.acmn de Iosfiocumentos nf s.elt-:‘cclo.r?ados se procedera”de
Orden de i 1 al én (si apli papel / PDF /A conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
rden de ingreso al almacén (si aplica) ape 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF /A procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF /A Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
Oros soportes de pago Papel / PDF /A papel se utilizara el método de picado y para los documentos electronicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF /A
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N.1.004.25-069.004 ORDENES CONTRACTUALES DE OBRA 2 18 X X Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de obra que
Orden contractual firmada Papel / PDF /A celebra la Univers/idad Nacional de Cololmbia con personas naturales o juridicas, mediante las
Solicitud de orden contractual papel / PDF /A f:uales la |.nlst|tlu.c|onv contrat{zj la EJECLI(EIDn de obras que impliquen Ievant.amlenfo de ?structuras,

intervencion fisica, instalacion de equipos y redes de soporte sobre predios y bienes inmuebles
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A de los cuales es propietaria o responsable la Universidad Nacional de Colombia. De acuerdo con
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A el estatuto de contratacién de la Universidad, las ordenes contractuales de obra no superan la
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A cuantia de 800 salarios minimos legales mensuales vigentes.
Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica) Papel / PDF /A
Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de
Adendas y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A ejecucion de la orden contractual de obra.
Oferta(s) escrita(s) y soportes escritos de su recepcion (si aplica) Papel / PDF /A Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en
Documentos del contratista Papel / PDF /A cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto hace referencia a las obras
Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF /A realizadas sobre bienes inmuebles de la Universidad, algunos considerados patrimonio cultural
Informe de evaluacion de oferta(s) y soporte escrito de envio (si aplica) Papel / PDF /A de la nacion, por la cuantia de las 6rdenes no se trata de obras de gran envergadura, por lo que
Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF /A se propone la conservacién de una muestra de la subserie.
Lista de chequeo Papel / PDF /A
L . o . En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta compuesta por
Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y Papel / PDF /A . " . . . N
un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservardn en su totalidad, sin que esto
Documentos de legalizacion Papel / PDF /A suponga la modificacion de la disposicion final. Por el contrario, si la subserie estd compuesta
Comunicacién de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor, con Papel / PDF /A entre 11 a 500 expedientes se seleccionard de manera aleatoria simple el 35% de ellos,
Acta de inicio (opcional) Papel / PDF /A procurando que como parte de la muestra se conserven 6rdenes de obra relativas a edificios
Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o Papel / PDF /A patrimoniales de la Universidad.
Solicitud de adicion y/o prérroga y/o modificacion o suspensién contractual Papel / PDF /A » i i
Soportes especificos de la modificacién papel / PDF /A De una p‘arte, paraila conservacion de los docume(nltos selecclfmad‘os, se ter\dra en cuenta Ix‘)
o o , . ., ., establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
Comunicacién de adicién y/o prorroga y/o modificacion o suspensién al Papel / PDF /A sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Documentos de legalizacion de adicién y/o prérroga y/o modificacion o Papel / PDF /A Adems, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
Comunicacion de legalizacion de adicién y/o prorroga y/o modificacién o Papel / PDF /A establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del Archivo General de la Nacién,
Acta de liquidacion (si aplica) Papel / PDF /A asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF /A digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
Orden de pago papel / PDF /A que los modifiquen o sustituyan.
Constancia de cumplimiento Papel / PDF /A De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF /A conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF /A 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel / PDF /A procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon documental U.PR.11.005.022 definido por la
Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF /A Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF /A papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
Oros soportes de pago Papel / PDF /A y L . N R 0, .
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF /A
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de
prestacion de servicios personales de apoyo a la gestion que celebra la Universidad Nacional de
Colombia con personas naturales, mediante las cuales la institucidn contrata la realizacién de
actividades operativas, logisticas o asistenciales de nivel profesional, técnico o asistencial. De
acuerdo con el estatuto de contratacién de la Universidad, las ordenes contractuales de
prestacion de servicios personales de apoyo a la gestidn no superan la cuantia de 800 salarios
minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de
ejecucion de la orden contractual de prestacion de servicios personales de apoyo a la gestion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en
cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, ya que a través de estas érdenes
contractuales se apoya la realizacién de actividades misionales de la Universidad, también se
ejecutan actividades operativas, logisticas o asistenciales relacionadas con funciones de apoyo a
la gestién institucional, por lo que se propone la conservacion de una muestra de la subserie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd compuesta por
un numero de érdenes contractuales de prestacion de servicios de apoyo a la gestidn que oscila
entre 11y 500 se seleccionard el 35% de ellas, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000
ordenes se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501y 2000 la
muestra sera de 11% y si se encuentran mas de 2001 ordenes la muestra sera del 10%. Para la
seleccion se aplicard el método cualitativo intrinseco, es decir, la muestra debera estar
compuesta por las drdenes cuyo objeto sea la prestacidn de servicios personales en temas
relativos a las tres principales funciones de la Universidad, es decir, la formacién, investigacion y
la extension.

De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Ademas, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-069.006 ORDENES CONTRACTUALES DE SERVICIOS 2 18 X X Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de servicios
Orden contractual firmada Papel / PDF /A que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o juridicas, mediante
Solicitud de orden contractual Papel / PDF /A las cuales la institucién a cambio de un pago contrata servicios, tales como: servicios de salud,
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal papel / PDF /A .servici(zs.de artistas, mus.eus.y/o expusi.ci?nes, servicius- té.cnicos relacior.\ad(?s con s(?luciones

informaticas Yy de comunicaciones, servicios de mantenimiento de maquinaria y equipos,
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A - .
servicios de vlgllancla Yy aseo, entre otros.
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A
Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica) Papel / PDF /A El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de
Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A ejecucion de la orden contractual de servicios.
Adendas y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A
Oferta(s) escrita(s) y soportes escritos de su recepcion (si aplica) Papel / PDF /A Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en
. cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia datos socioeconémicos
Documentos del contratista Papel / PDF /A o . . L o
o L respecto a la adquisicion de servicios y refleja los requerimientos de la Universidad en
Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF /A determinada época; al ser una informacién producida en razén de una funcién de apoyo a la
Informe de evaluacién de oferta(s) y soporte escrito de envio (si aplica) Papel / PDF /A misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su produccién es de gran volumen y la
Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF /A informacion resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
Lista de chequeo Papel / PDF /A conservacion de una muestra de tal informacién.
Comunicacion de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y Papel / PDF /A
S, De acuerdo con lo anterior, se dispone una seleccion aleatoria de expedientes de la subserie,
Documentos de legalizacién Papel / PDF /A o . . . ) . .
o, o ) . cuyo tamafio corresponderd al porcentaje establecido en la memoria descriptiva, segun el
Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con Papel / PDF /A volumen de produccién anual de la serie.
Acta de inicio (opcional) Papel / PDF /A
Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o Papel / PDF /A En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd compuesta por
Solicitud de adicion y/o prérroga y/o modificacién o suspension contractual Papel / PDF /A un nimero de 6rdenes contractuales de servicios que oscila entre 11y 500 se seleccionard de
Soportes especificos de la modificacién Papel / PDF /A manera aleatoria simple el 35% de ellas, si estd conformada por un nimero de 501 a 1000
Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién al papel / PDF /A ordenes se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501y 2000 la
L - . o muestra serd de 11% y si se encuentran mas de 2001 érdenes la muestra sera del 10%.
Documentos de legalizacion de adicion y/o prorroga y/o modificacién o Papel / PDF /A
Comunicacién de legalizacion de adicion y/o prérroga y/o modificacion o Papel / PDF /A De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
Acta de liquidacién (si aplica) Papel / PDF /A establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF /A sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Orden de pago Papel / PDF /A Ademas, los documentos en soporte andlogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
Constancia de cumplimiento Papel / PDF /A establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
. . asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF /A
P pago seg X ) 8 ) pel/ / digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF /A que los modifiquen o sustituyan.
Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel / PDF /A
Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF /A De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF /A conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
Otros soportes de pago Papel / PDF /A 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista papel / PDF /A procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la

Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-069.007 ORDENES CONTRACTUALES DE SUMINISTROS 2 18 X X Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales de

Orden contractual firmada Papel / PDF /A suministros que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o juridicas,

Solicitud de orden contractual papel / PDF /A mediante las cual.es la institucién a cambio de un pago contrata el suministro de mater!as primas
o productos terminados, tales como: dotacidn de ropa y calzado para el lugar de trabajo,

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A elementos de proteccion personal, insumos y reactivos de laboratorio, materiales e insumos

Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A utilizados como materia prima en la fabricacién de bienes, entre otros.

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF /A

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica) Papel / PDF /A El tiempo de retencién para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el periodo de

Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A ejecucién de la orden contractual de suministros.

Adendas y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF /A . . . . . N .

3 N P Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie, teniendo en

Oferta(s) escrita(s) y soportes escritos de su recepcion (si aplica) Papel / PDF /A L . . . . . .
cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia datos socioeconémicos

Documentos del contratista Papel / PDF /A respecto a la adquisicion de materias primas o productos terminados y refleja los

Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF /A requerimientos de la Universidad en determinada época; al ser una informacion producida en

Informe de evaluacion de oferta(s) y soporte escrito de envio (si aplica) Papel / PDF /A razdn de una funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su

Preliquidacién oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF /A produccién es de gran volumen y la informacion resulta repetitiva y de poco valor individual, por

Lista de chequeo Papel / PDF /A lo que se considera pertinente la conservacién de una muestra de tal informacién.

Comunicacion de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y Papel / PDF /A . . " . . .
En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd compuesta por
Documentos de legalizacion Papel / PDF /A un numero de érdenes contractuales de suministros que oscila entre 11 y 500 se seleccionara de
Comunicacién de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor, con Papel / PDF /A manera aleatoria simple el 35% de ellas, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000
Acta de inicio (opcional) Papel / PDF /A ordenes se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501y 2000 la
Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o Papel / PDF /A muestra serd de 11% y si se encuentran mas de 2001 érdenes la muestra sera del 10%.
Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacion o suspensién contractual Papel / PDF /A B . X
Soportes especificos de la modificacién papel / PDF /A De una p.arte, para.la conservacion de los docume.ntos seleccl.onad.os, se tef\dra en cuenta I?
o . . . ., , establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
Comunicacin de adicidn y/o prérroga y/o modificacién o suspensién al Papel / PDF /A sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.
Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o Papel / PDF /A Adems, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
Comunicacién de legalizacién de adicién y/o prorroga y/o modificacién o Papel / PDF /A establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
Acta de liquidacion (si aplica) Papel / PDF /A asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF /A digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
Orden de pago Papel / PDF /A que los modifiquen o sustituyan.
Constancia de cumplimiento Papel / PDF /A De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF /A conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF /A 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel / PDF /A procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF /A Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF /A papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
Oros soportes de pago Papel / PDF /A y P ) N B i )
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF /A
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N.1.004.25-089 REGISTROS DE CIERRE DE PERIODO CONTABLE 2 8 X Esta serie redine los documentos que evidencian el cierre contable mensual, a través del cual se

Comunicacién oficial solicitud correccién errores sistema de informacién Papel / PDF /A garantiza la revelacion de estados financieros relevantes, que representa fielmente los hechos
Comunicacién oficial solicitud ajustes informacion contable Papel / PDF /A econdmicos, verificables, oportunos, comprensibles y comparables.
Comunicacién oficial informando correccidn errores sistema de informacién Papel / PDF /A . . . . N . L

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir del envio de la comunicacion
Balance financiero de prueba Papel / PDF /A oficial de cierre contable de empresa.
Tablas de estdndares minimos de validacién contable Papel / PDF /A
Comprobante de traslado cuentas de costos Papel / PDF /A Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la eliminacién de esta serie, teniendo
Comprobante de cierres Papel / PDF /A en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las gestiones para realizar el

cierre de periodo contable que dan origen a los estados financieros de la Universidad, por lo que

Reporte de cierre contable Papel / PDF /A ! i - e . o o
Comunicacién oficial cierre contable de empresa papel / PDF /A la informacion resulta de actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la
P P gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta dltima serie
de conservacion total.
El proceso de eliminacion de la serie se realizard en la fase del archivo central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las
normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un software de borrado
seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestiéon ambiental.
N.1.004.25-091 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 5 8 X Esta serie agrupa los documentos en los que se relacionan las operaciones de caja menory los
Arqueo de Caja Menor papel / PDF /A procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.
Arqueo de Caja Recaudadora Papel / PDF /A . B X X . B L
Arqueo de Cheques papel / PDF /A Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la generacién del tltimo
Arqueo de Giros Electrénicos papel / PDF /A registro de operacion de caja menor de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las operaciones de la caja
menor, la cual esta disponible para atender eventos urgentes o un gasto autorizado, por lo que
la informacion resulta de actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la
gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados
financieros, estas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las
normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado
seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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N.1.004.25-095 REGISTROS PRESUPUESTALES 2 X Esta serie redine los documentos que evidencian las gestiones para garantizar en forma definitiva
Papel / PDF /A la existencia de recursos econémicos para atender los compromisos legalmente contraidos por

Registro de ingreso presupuestal (si aplica)
la Universidad y que éstos no sean destinados a ningdn otro fin.

Anulacién de Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel / PDF /A
Anulacién de registro presupuestal Papel / PDF /A Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la expedicion del dltimo
Ficha financiera Papel / PDF /A registro presupuestal de cada afio.

Papel / PDF /A Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo

en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las gestiones para
comprometer los recursos econdmicos requeridos por la Universidad para atender las
obligaciones contraidas, por lo que la informacion resulta de actividades administrativas
cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los
libros contables y los estados financieros, estas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizard en la fase del archivo central de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento
de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las
normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un software de borrado
seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la disposicion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestiéon ambiental.

N.1.004.25-096 RESOLUCIONES DE AUTORIZACIONES DEL GASTO 2 8 X Esta serie comprende los documentos que evidencian la gestion para la expedicion de las
Copia de resolucién de autorizacion de gasto Papel / PDF /A resoluciones mediante las cuales se ordena o autoriza el pago de obligaciones contraidas por la
Universidad, particularmente para cubrir gastos por concepto de vidticos, servicios publicos,
Solicitud y anexos Papel / PDF /A entre otros.
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF /A Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la emisién y comunicacién de
" , X . la dltima resolucion de autorizacién del gasto de cada afio.
Adicién, prorrogas o modificaciones al RAG Papel / PDF /A
. s . . . Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta serie, teniendo
Soportes especificos de la adicion prérrogas o modificaciones al RAG Papel / PDF /A N . N N fas
en cuenta que no posee valores secundarios, evidencia las gestiones para la emision de las
Comunicacién de elaboracién de la RAG al solicitante y/o beneficiario papel / PDF /A resoI‘uclones de ?utorlzaclon del gasto. En adIC‘IOn, I? gestion flnancllera dela Unlveljs’ldad seve
reflejada en los libros contables y los estados financieros, estas series de conservacion total.
Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prérrogas y/o modificaciones Papel / PDF /A

El proceso de eliminacion de la (serie/subserie) se realizard en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacién documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

soporte de envio
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N.1.004.25-097 SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS 2 8 X X |Serie que retne los documentos que evidencian el tramite de pago de los servicios académicos
Servicios académicos remunerados SAR suscrito Papel / PDF /A remunerados, los cuales se definen como un reconocimiento de un estimulo econémico para los
Certificado de disponibilidad presupuestal papel / PDF /A docentes de la Universidad Na.clional de Colombia que participan en actividades, proyectos,

programas y planes de extension.

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y orden de servicios Papel / PDF /A
Soportes especificos Papel / PDF /A El tiempo de retencidn para esta serie empieza a contar a partir de la emisién del Gltimo servicio
Comunicacion de elak de Servicio Académico Remunerado y soporte de Papel / PDF /A académico remunerado de cada anualidad.
Comunicacién de legalizacion de Servicios Académico Remunerado y soporte de Papel / PDF /A
Adicién, prérrogas o modificaciones al SAR Papel / PDF /A Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta serie, teniendo en
Soportes especificos de la adicién prérrogas o modificaciones al SAR papel / PDF /A cuenta fiflel si blen' posee CISI’t(?S \./alores secundarios, en tar!to e\_/ldencla I.aylmplementaclon de

N o L, . e una politica de estimulos econdmicos para los docentes y brinda informacién sobre su
Comunicacion de legalizacién de adicién y/o prérrogas y/o modificaciones Papel / PDF /A

participacion en proyectos de extensidn; al ser una informacién producida en razén de una
funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, con un importante
volumen de produccién, la informacion resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que
se considera pertinente la conservacion de una muestra de tal informacion.

soporte de envio

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la serie estd compuesta por un
numero de servicios académicos remunerados que oscila entre 11y 500 se seleccionara de
manera aleatoria simple el 35% de ellos, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000
ordenes se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501y 2000 la
muestra sera de 11% y si se encuentran mas de 2001 ordenes la muestra sera del 10%.

De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en
sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacién Digital a Largo Plazo.
Ademas, los documentos en soporte analogos se digitalizaran dando alcance a los criterios
establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién,
asi como a los pardmetros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y documentos
que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos” del Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019y el
procedimiento de Transferencias y Eliminacion documental U.PR.11.005.022 definido por la
Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte
papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL: ~_CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.

Amanda Lucia Mora Martmez/Se retario Gneral Jorge Enrique/achiotis Salazar/Jefe Oficina Nacional de Gestién y
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